ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Nova Santa Helena
Secretaria de Sistevaa de Controle Interng — Praga Jodio Alberto Zaneti s/n® - Centro.
e-mail: gilson{@novasantahelena.gov.br Fone/Fax (066) 3523-1035/1036

ASSUNTO: SISTEMA DE SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO E OUVIDORIA

Interessados: Ouvidoria, SIC, Controladoria Interna, Poder Executivo, Legislativo e Regime Préprio de
Previdéncia - Santa Helena Previ.

Data: 02/06/2014

Controlador Interno: Gilson Parron

INSTRUCAO NORMATIVA N2. 001/2014

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE NOVA SANTA HELENA - MT., no uso de suas
atribuices legais, com base na Constituicdo Federal, art. 71, na Constituicdo do Estado, e em
obediéncia as orienta¢des do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso:

Considerando o artigo 59, inciso XXXIII da Constituicdo Federal, a Lei Federal n? 12.527/2011 e Leis
Municipais n2 541/2013, 543/2013 e 590/2014 que regulamentam o acesso a informagdo bem como
a implantacdo da Ouvidoria Municipal;

Considerando as orientagGes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, trazidas pela
Resolugdo Normativa n2. 25/2012 que disp&e sobre o cronograma de implantagdo da Lei de Acesso a

Informacao;
RESOLVE:
Normatizar a Rotina e os Procedimentos de Controle referente ao Servico de
Informagdes ao Cidaddo — SIC, bem como da Ouvidoria Municipal em
conformidade com os dispositivos legais.

| - ABRANGENCIA

1.1 - Abrange a Ouvidoria Municipal como unidade responsavel, bem como os servidores e demais
unidades do Poder Executivo, Legislativo e Santa Helena - Previ.

Il - DOS CONCEITOS

1 —Acesso a Informagao: O acesso a informagdo compreende os direitos de obter orienta¢do sobre
os procedimentos para a consecuc¢do de acesso, bem como sobre o local onde podera ser encontrada
ou obtida a informacdo almejada.

2. —InformagGes Pessoais: S3o aquelas relacionadas a pessoa natural identificada ou identificavel,
cujo tratamento deve ser feito de forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais. As informacdes
pessoais terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagao de sigilo, pelo prazo maximo
de 100 (cem) anos a contar da sua data de producao.
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3. — Controle Social: E a participagdo do cidaddo na gestdo publica, na fiscalizagdo, no
monitoramento e no controle da Administracdo Publica. O controle social é um complemento
indispensavel ao controle institucional realizado pelos d6rgaos que fiscalizam os recursos publicos e
contribui para a gestdo ao favorecer a boa e correta aplicacdo dos recursos, pois € um mecanismo de
prevencao da corrupcao e fortalece a cidadania.

4. - Portal da Transparéncia: Disponibilizacdio e divulgagdo em local de facil acesso,
preferencialmente através de site, de informacbes de interesse coletivo ou geral, produzidas ou
custodiadas pelo drgéo.

5. = Ouvidoria — A Ouvidoria sera o canal de comunicagdo direta entre a sociedade e a Administragdo
Municipal, recebendo reclamacbes, denuncias, sugestbes e elogios, de modo a estimular a
participacdao do cidaddao no controle e avaliacdo dos servicos prestados e na gestdo dos recursos
publicos

Il - PROCEDIMENTOS:
1.1 — ACESSO NAO AUTORIZADO A INFORMACAO

1I.1.1. - Quando ndo for autorizado acesso integral a informacgdo por ser ela parcialmente sigilosa, é
assegurado o acesso a parte nao sigilosa por meio de certiddo, extrato ou cépia com ocultagdo da
parte sob sigilo.

1I.1.2. - Informado do extravio da informagao solicitada, podera o interessado requerer ao Prefeito
Municipal, a imediata abertura de sindicancia para apurar o desaparecimento da respectiva
documentacao.

11.1.3. - Verificada a hipdtese prevista no § 22 deste artigo, o responsavel pela guarda da informacao
extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar os meios de provas cabiveis.

1.2 - DO PORTAL DA TRANSPARENCIA

1.2.1. — As principais informagdes deverdo estar disponiveis do site da Prefeitura Municipal e
deverdo constar no minimo o seguinte: registro das competéncias e estrutura organizacional,
enderecos e telefones das respectivas unidades e hordrios de atendimento ao publico; registros de
quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros; registros de despesas; informag&es
concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive os respectivos editais e resultados, bem como a
todos os contratos celebrados; dados gerais para o acompanhamento de programas, acoes, projetos
e obras; e respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

1.3 — DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMAGAO E DE OUVIDORIA

11.3.1. - DO PEDIDO DE INFORMAGAO, SOLICITAGOES, RECLAMAGOES, DENUNCIAS, SUGESTOES E
ELOGIOS
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11.3.1.1. — O pedido de informag¢des sera direcionado ao responsdvel pelo SIC - Servico de
Informagdes ao Cidaddo ou Ouvidor, vinculado a Ouvidoria do Municipio de Nova Santa Helena/MT,
e poderd ser pela via eletronica (e-mail) ou por formuldrio padrdo, cujo modelo segue acostado e
compreenderad solicitacdes e pedido de informagdes.

11.3.1.2. — As reclamacgdes, denuncias, sugestdes e elogios serdo direcionadas ao Ouvidor Municipal e
podera ser por telefone, e-mail ou formuldrio padrado cujo modelo segue acostado.

11.3.1.3. - O pedido de acesso a informagdo, deve observar os seguintes requisitos: ter como
destinatario o Servico de Informacdo ao Cidaddo — SIC, junto a Ouvidoria do Municipio de Nova Santa
Helena/MT; conter a identificacdo do requerente (nome, RG, CPF, endereco, e-mail e telefone) e a
especificacdo da informacao requerida;

11.3.1.4. -Se o pedido de informagdes observar os requisitos previstos em Lei Municipal, sera gerado
um numero de protocolo para acompanhamento do tramite da solicitagao.

11.3.1.5. - O pedido ndo serd atendido quando for genérico, desproporcional, desarrazoado ou que
exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e informacdes, ou
servico de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do drgdo ou entidade,
momento em que serd orientado ao cidaddo e o pedido sera refeito.

11.3.1.6 - O pedido de acesso a informacdo sera atendido pela equipe da Ouvidoria de imediato,
sempre que possivel e caso ndo seja possivel o atendimento de imediato do pedido, havera
comunicag¢do ao interessado, fixando-se o prazo para resposta nao superior a 20 (vinte) dias,
admitida prorrogacdo por 10 (dez) dias, justificada ao requerente, se este assim solicitar.

11.3.1.7. — Quando n3do possuirem a informac3o, os responsaveis pelo Setor SIC/Ouvidoria, remeterdo
cOpia da solicitagdo ao Departamento competente a fim de obter a resposta e entrega-la ao
solicitante no prazo especificado acima.

11.3.1.8. - Quando nado for autorizado o acesso por se tratar de informacao total ou parcialmente
sigilosa, o requerente deverd ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e condi¢bes
para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente para sua
apreciagao.

11.3.2 - DOS RECURSOS

11.3.2.1. - Negado o acesso a informacdo, o requerente poderda recorrer contra a decisdo a
Controladoria Interna do Municipio, no prazo de 10 (dez) dias a contar da sua ciéncia,
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11.3.2.2. — A Controladoria Interna verifica o cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informagdo
e formula pedido de informagdes a Autoridade Superior da Unidade Responsdvel que negou a
informacdo, para que apresente resposta em trés (3) dias.

11.3.2.3. — A autoridade competente enviard a resposta aos questionamentos da Controladoria
Interna ao SIC/Ouvidoria, remetendo cépia para aquela, também no prazo de trés (03) dias.

11.3.3 — DAS DISPOSIGOES FINAIS

11.3.3.1. - O dirigente maximo de cada érgdo ou entidade da administracdo publica municipal direta,
autdrquica e fundacional designara autoridade que lhe seja diretamente subordinada para, no
ambito do respectivo 6rgdo ou entidade, assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a
informacdo, de forma eficiente e adequada aos objetivos desta Lei, monitorar a implementagao do
disposto nesta Lei e apresentar relatérios periddicos sobre o seu cumprimento, recomendar as
medidas indispensaveis a implementacdo e ao aperfeicoamento das normas e procedimentos
necessarios ao correto cumprimento do disposto nesta Lei; e orientar as respectivas unidades no que
se refere ao cumprimento do disposto nesta Lei e seus regulamentos.

11.3.3.2. — Compete ao Ouvidor elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatérios de suas
atividades, bem como, permanentemente, os servicos da Ouvidoria do Municipio junto ao publico,
para conhecimento, utilizacdo continuada e ciéncia dos resultados alcancados, devendo manter sigilo
sobre denuncias e reclamacgdes que receber, bem como sobre sua fonte, assegurando a protec¢do dos
denunciantes, quando requerer o caso ou assim for solicitado.

11.3.3.3. — Constituem anexos da presente Instrucdo Normativa, formuldrio de solicitacdo de
informacado, formuldrio de recurso quando da negativa da informacdo, formulario para registro da
Ouvidoria Municipal, bem como fluxograma referente a pedido de informacdo e demanda da
Ouvidoria.

Esta instrugdo normativa entrard em vigor na data de sua publicagado.

Nova Santa Helena/MT., em 02 de junho de 2014.

Gilson Parron
CONTROLADOR INTERNO

Dorival Lorca
PREFEITO MUNICIPAL



ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Nova Santa Helena
Secretaria de Sistevaa de Controle Interng — Praga Jodio Alberto Zaneti s/n® - Centro.
e-mail: gilson{@novasantahelena.gov.br Fone/Fax (066) 3523-1035/1036

FORMULARIO PARA REGISTRO DA OUVIDORIA MUNICIPAL

Data: ....[..../....... N2 i,

01. Caracteristica da Informacao

Denuncia com comprovante
Denuncia sem comprovante

() Elogio
()

() Reclamacéo

()

()

Consulta
Solicitagao
Sugestao

—_ e~~~
~ ~— ~— ~—

Critica

1.1 Carater

() Sigiloso a pedido
() Sigiloso por necessidade
() Nao Sigiloso (Preencher os dados do item 02).

02. Identificacdao do Manifestante

B IE=1 =10 1

= 0 = 11T

03. Conteudo da Informacao

Assunto:
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FORMULARIO PARA REGISTRO DO USUARIO
SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO

04. Identificacdo do Solicitante

O PP PPN

121 =) Y TR

0 0 F= 11 U

02. Forma de resposta a Solicitagao

(c0r) TEIBTONE: ettt et e e e eta b e e e e e s eetbaeeeeeraeeeeenans

(....) Documento padrao retirado junto a este Orgdo.

03. Conteudo da Informagao Solicitada

Ressalto que estou ciente que, diante da impossibilidade de fornecimento da referida informacao de
imediato, a mesma sera expedida no prazo de até vinte (20) dias, podendo ser prorrogada por mais
dez (10) dias.
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FORMULARIO DE RECURSO
SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO - SIC

05. Identificagdo do Recorrente

O PP PPN

=1 =) Y 1 TR

0 0 F= 11 U

04. Razoes do Recurso




Fluxograma do Pedido de Informagdes e Demandas da Ouvidoria - Lei de Acesso a Informacgdo

Inicio _—>
O cidaddo solicita a informagdo que deseja via...
’ |
1

| Eltronico - email |

Devidamente instruido com Nome |

Completo/RG/CPF/Enderego/Telef | Telefone |
one pra contato/ e email pra |

Destinatario do Pedido: SIC/Ouvidoria
-podendo ser: (solicitagdo;
reclamagdo; denuncia; pedido de

O pedido cumpre os

. —> Sim
requisitos?

contato informagao; sugestdo; elogio)
| Formuldrio Padrdo Fisico |
T Orienta o Cidaddo e o Pedido é
Refeito

!

<—— Nio

Fornece Protocolo...

A informagdo estd Encaminha para
Sim <—— | disponivel para entrega [—— N3o —> Unidade
\L imediata? Responsavel

O SIC/Ouvidori
/Ouvidoria A Unidade Responsavel

fornece a . A Informagdo .
encaminha para <—Nao— ¢ — Sim—>

SIC/Ouvidoria

informagdo ao

A Unidade Responsavel verifica se a
informacgdo pode ser

existe..? fornecida...(Prazo de 10 dias

Cidadao prorrogaveis por mais 10 dias)

> T !

Interessado interpoe
Recurso ao Controle
Interno? 10 dias

Elabora os motivos pelos

— Nao—>{ quais a informagdo ndo

pode ser fornecida...

N\

Manifestagdo da autoridade superior da

Nao Sim

unidade que negou o pedido. Enviado ao
SIC/Ouvidoria, respondendo aos
questionamento da Controladoria com
cOpia pra esta. (3 dias)

Informag6es Complementares:

Solicitagdo: Comunicagdo verbal ou escrita que, ainda que ndo indique insatisfagdo necessariamente contera um requerimento de
atendimento ou acesso a informagdo das agdes da Adm. Publica.

Reclamagdo: Comunicagdo verbal ou escrita que relata a insatisfagdo em relagdo as agdes e aos servigos publicos, sem contetdo de
requerimento

Denuncia: Comunicagdo verbal ou escrita que indica irregularidade ou indicios de irregularidade na Adm. Publica

Informagdo: Comuniag3o verbal ou escrita na qual o cidaddo solicita orientagdo/esclarecimento a respeito dos servigos publicos
Sugestdo: Comunicagdo verbal ou escrita que prop&e agdo considerada util nas melhorias dos servigos publicos prestados

Elogio: Comunicagdo verbal ou escrita que demonstra satisfagdo ou agradecimento por servigos prestados pela Adm. Publica

A Controladoria formula pedido de
informagdes a Autoridade superior da
Unidade Responsavel que negou a
informagao (3 dias)

A Controladoria Interna verifica o
cumprimento dos itens do Art. 10,
da LAl entre outros aspectos legais...

A informagao solicitada pode estar na pagina de internet do municipio no que aentrega
imediata da informagdo poderd ser no sentido de auxiliar o cidad3do a encontra-la.

* Este fluxograma servira para as demandas solicitadas por qualquer via.




